CAIET DE SARCINI

Achizitie de servicii de organizare a unui eveniment in cadrul proiectului de
asistenta tehnica ,,Sprijin pentru Autoritatea de Certificare si Plata in
gestionarea Mecanismului Financiar al Spatiului Economic European si a
Mecanismului Financiar Norvegian 2014-2021”, finantat din
Mecanismul Financiar Spatiul Economic European si
Mecanismul Financiar Norvegian 2014-2021



1. INFORMATII GENERALE

Prezentul caiet de sarcini contine specificatii tehnice si face parte integranta din
Documentatia de atribuire aferenta procedurii de achizitie publica pentru servicii de
organizare a unui eveniment, servicii care pot fi mobilizate in timp util. Prin mobilizare
se intelege totalitatea activitatilor pe care trebuie sa le realizeze Prestatorul pentru a
organiza evenimentul in conditiile din caietul de sarcini. Specificatiile tehnice constituie
ansamblul cerintelor minimale si obligatorii pe baza carora se elaboreaza de catre fiecare
ofertant propunerea tehnica si propunerea financiara.

Autoritate contractanta:

Ministerul Finantelor

Bucuresti, Bd. Libertatii, nr. 16, sector 5, CP 050706
Tel: 00 40 21 226.24.91

Beneficiar final:

Autoritatea de Certificare si Plata (ACP) din cadrul Ministerului Finantelor
Bucuresti, Bd. Mircea Voda, Nr. 44, intrarea B, Sector 3, CP 030669

Tel: 00 40 21 326 87 32

Prestator:
Operatorul economic responsabil pentru executia la timp a contractului si pentru
obtinerea rezultatelor/respectarea sarcinilor prevazute in caietul de sarcini. Acesta va
realiza toate cerintele contractului, respectand si aplicand cele mai bune practici in
domeniu.

1.1 Descrierea cadrului existent

Conform prevederilor OUG nr. 34/2017 privind gestionarea financiara a fondurilor
externe nerambursabile aferente Mecanismului Financiar Spatiul Economic European
2014 - 2021 si Mecanismului Financiar Norvegian 2014 - 2021, cu completarile si
modificarile ulterioare, se desemneaza Autoritatea de Certificare si Plata ca structura
organizatorica din cadrul Ministerului Finantelor care indeplineste functia de autoritate
de certificare si de autoritate pentru nereguli, in conformitate cu anexa A, comuna
memorandumurilor de intelegere dintre Regatul Norvegiei si Guvernul Romaniei privind
implementarea Mecanismului Financiar Norvegian 2014 - 2021, precum si dintre Islanda,
Principatul Liechtenstein, Regatul Norvegiei si Guvernul Romaniei privind implementarea
Mecanismului financiar Spatiul Economic European 2014 - 2021. Rolul si responsabilitatile
Autoritatii de Certificare sunt prevazute in cadrul Regulamentelor de implementare a
Mecanismelor Financiare Spatiul Economic European si Norvegian 2014 - 2021, cu
precadere la art. 5.4, iar rolul si responsabilitatile Autoritatii pentru nereguli sunt
prevazute in cadrul Regulamentelor de implementare a Mecanismelor Financiare Spatiul
Economic European si Norvegian 2014 - 2021, art. 12.3.

Potrivit prevederilor Regulamentelor de implementare aferente Mecanismului Financiar
SEE 2014-2021 si Mecanismului Financiar Norvegian 2014-2021, Autoritatea de Certificare
are ca principale responsabilitati transmiterea catre Comitetul Mecanismului Financiar
pentru Mecanismul financiar SEE 2014 - 2021 si Ministerul Afacerilor Externe Norvegian
pentru Mecanismul Financiar Norvegian 2014 - 2021 a rapoartelor financiare intermediare
certificate si a rapoartelor finale ale programelor certificate.

Potrivit contractului de finantare nr. 70099/27.09.2018, cu completarile si modificarile
ulterioare, sunt prevazute a se organiza trei evenimente de tip conferinta.

Astfel, primele doua evenimente au fost organizate deja, cu participarea
reprezentantilor institutiilor implicate in gestionarea granturilor MF SEE/MF N, respectiv:
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ACP, Oficiul Mecanismului Financiar, operatorii de program, Autoritatea de Audit
(Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern), Punctul National de
Contact si directiile suport din cadrul Ministerului Finantelor, dupa cum urmeaza:

e in perioada 14 - 15 octombrie 2021 a fost organizat primul eveniment, cu tematica
“Lectii invatate/Clarificdri referitoare la intocmirea RF1/RFP in cadrul MF SEE/MF
N 2014-2021";

e in perioada 24-26 aprilie 2024, cel de-al doilea eveniment, “How to close the EEA
and Norway Grants?”;

o cel de-al treilea eveniment, in contextul transmiterii Rapoartelor finale si a
inchiderii programului, urmeaza a fi organizat, conform prezentului caiet de
sarcini (in intervalul estimat: 14-18 iulie 2025, in functie de disponibilitatea
participantilor, dar si a locatiilor propuse).

1.2 Context

ACP are in implementare proiectul cu titlul ,,Sprijin pentru ACP in gestionarea
Mecanismului Financiar al Spatiului Economic European si a Mecanismului Financiar
Norvegian 2014-2021”, una dintre activitatile proiectului fiind organizarea de catre ACP
a trei reuniuni/conferinte pentru schimb de experienta si bune practici intre toate partile
implicate in procesul de implementare a MF SEE/MF N 2014-2021.

Importanta acestei activitati consta in faptul ca, prin participarea persoanelor din cadrul
grupului tinta la astfel de evenimente, abordand subiecte precum lectii
invatate/probleme identificate in implementare, etc., se vor asigura premisele unei
finalizari cu succes a implementarii proiectelor finantate din granturi SEE si norvegiene,
dar si premisele unor proiecte viitoare bine pregatite, aplicand experienta dobandita din
urma si practicile in domeniu dovedite a fi de succes.

1.3 Grupul tinta

Grupul tinta este format din personalul ACP, personalul directiilor suport care desfasoara
activitati legate de implementarea proiectului din cadrul MF (Directia Generala
Economica, Directia Generala de Servicii Interne si Achizitii Publice, Directia Generala
Juridica), de persoane din cadrul MF cu atributii de coordonare a activitatii ACP, care
sprijina implementarea proiectului, precum si din invitati din cadrul Oficiului
Mecanismului Financiar, cei ai operatorilor de program si ai operatorilor de fond, ai
Autoritatii de Audit (Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern - MF)
si ai Punctului National de Contact, implicati in gestionarea MF SEE/MF N 2014-2021.

2. SCOPUL CONTRACTULUI SI REZULTATELE ASTEPTATE

2.1 Obiectiv general al contractului

Obiectivul general al contractului consta in imbunatatirea capacitatii administrative a
ACP din cadrul Ministerului Finantelor, in calitate de autoritate de certificare si de
autoritate pentru nereguli pentru MFSEE/MFN 2014-2021, parte din sistemul de
management al acestui mecanism financiar, in vederea indeplinirii in conditii de
legalitate, eficienta si eficacitate a functiilor prevazute de reglementarile europene si
nationale in vigoare.

2.2 Obiectul contractului

Obiectul acestui contract il reprezinta organizarea unui eveniment pentru a dezbate

diverse subiecte de interes comun intre ACP si autoritatile implicate in gestionarea MF

SEE/M FN, in contextul transmiterii Rapoartelor finale si a inchiderii programului MF

SEE/M FN 2014-2021. Acest instrument de interactiune directa intre reprezentantii ACP
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si celelalte institutii clarifica in mod eficient aspecte ale colaborarii prin schimbul de
experienta acumulata, intareste relatiile inter-personale intre omologi si ajuta la
intelegerea unitara a contextului de constrangeri in care se regaseste fiecare institutie.

2.3 Rezultatele contractului

Organizarea unui eveniment, realizat in afara Bucurestiului, cu asigurarea a 2 nopti de
cazare, meselor si transportului pentru aproximativ 60 participanti din cadrul ACP si
reprezentanti din cadrul structurilor implicate in gestionarea MFSEE/MFN 2014-2021.

3. IPOTEZE SI RISCURI

3.1. Ipoteze care fundamenteaza interventia contractului

Ipotezele la baza acestui contract sunt:

a) Beneficiarul final isi asuma responsabilitatea implementarii propunerilor si masurilor
care rezulta din prezentul contract;

b) ACP are resursele si capacitatea necesare de a sprijini coordonarea implementarii
rezultatelor contractului;

c) Colaborare institutionala eficienta intre principalele institutii responsabile din
domeniu si ACP pentru implementarea contractului;

d) Prestatorul are experienta in derularea de contracte similare, iar echipa de experti
are pregatirea si experienta necesara indeplinirii in cele mai bune conditii a sarcinilor
specifice;

e) Prestatorul realizeaza planificarea activitatilor tinand cont de mediul institutional
specific Autoritatii contractante (standarde de excelenta in ceea ce priveste
implementarea si respectarea unor proceduri de lucru, necesitatea de avizare a
actelor interne, legislatie specifica functiei publice, constrangeri legale/politice);

f) Abordarile propuse de Prestator se bazeaza pe o serie de metodologii, metode si/sau
instrumente testate si care demonstreaza o foarte buna intelegere a contextului,
respectiv a particularitatii sarcinilor stabilite prin Caietul de sarcini;

3.2.Riscuri

a) schimbari de personal in pozitii cheie pentru contract;

b) neindeplinirea/indeplinirea defectuoasa a obligatiilor contractuale cauzate de
capacitatea tehnica/financiara/profesionala redusa;

c) nerespectarea termenului de implementare a contractului ca urmare a neincadrarii in
termenele de realizare si in prevederile financiare ale activitatilor propuse;

d) blocaje in implementarea contractului generate de lipsa de disponibilitate a resurselor
necesare a fi alocate pentru indeplinirea obligatiilor contractuale asumate;

e) intarzieri cauzate de situatii de forta majora (ex. pandemia cu virusul SARS-CoV-2,
etc.);

f) comunicare neadecvata sau ineficienta intre Prestator si Beneficiarul final.

4. ACTIVITATI SPECIFICE

Organizarea unui eveniment pentru imbunatatirea capacitatii institutionale a ACP cu o
durata de 3 zile, respectiv 2 nopti, in afara Municipiului Bucuresti, pentru aproximativ
60 participanti, intervalul estimat de desfasurare este 14-18.07.2025, perioada exacta
fiind aleasa ulterior, in functie de disponibilitatea participantilor, dar si de
disponibilitatea locatiilor selectate in etapa de evaluare.

Locul de desfasurare va fi intr-unul din judetele Prahova, Constanta, Brasov Sibiu,
Dambovita sau Buzau, tinandu-se cont ca unitatile de cazare propuse sa fie situate in
localitati din apropierea proiectelor realizate cu finantare din granturi MF SEE/MF N,
care pot fi vizitate (la maximum 70 km). Astfel, localitatile in care pot fi vizitate
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proiecte si fata de care trebuie tinut cont pentru a asigura locul de desfasurare a
evenimentului, sunt urmatoarele:

e Ploiesti (PH)

e Sibiu (SB))

e Brasov (BV)

e Budila (BV)

e Racos (BV)

e Mangalia (CT)
e Buzau (BZ)

e Targoviste (DB)

Distanta maxima dintre localitatea in care se desfasoara evenimentul si
proiectul/proiectele care vor fi vizitate sa fie de maximum 70 km. Se va asigura inclusiv
transportul pentru aceasta activitate, de la locul de desfasurare a evenimentului catre
proiectul/proiectele vizitate si retur.

Distanta maxima dintre Bucuresti si locul de desfasurare/cazare trebuie sa fie de
maximum 300 Km.

In principiu, se intentioneaza ca evenimentul sa se desfasoare in saptamana 14-18 iulie
a.c, in functie de gradul de incarcare cu sarcini a personalului si prioritatile din perioada
respectiva. Ziua plecarii/intoarcere va fi stabilita in etapa de implementare a
contractului.

Numarul de participanti pentru eveniment este aproximativ, dar nu poate depasi maximul
de 60 (costurile fiind calculate la plata in functie de nr. efectiv de participanti). Numarul
efectiv de participanti va fi comunicat prestatorului cu cel putin doua zile lucratoare
inaintea desfasurarii evenimentului.

Dupa finalizarea evenimentului, prestatorul va emite un raport de activitate privind
organizarea si desfasurarea evenimentului. Cerintele specifice se regasesc in Anexa 1 a
prezentului caiet de sarcini.

5. MANAGEMENTUL CONTRACTULUI

5.1 Aspecte organizatorice

Directia generala de servicii interne si achizitii publice va fi responsabila de organizarea
procedurii de atribuire, de aspectele procedurale si administrative referitoare la lansare
si contractare.

Beneficiarul final al contractului: Autoritatea de Certificare si Plata din cadrul
Ministerului Finantelor care este responsabila de urmatoarele activitati in etapa de
implementare a contractului: comunicarea cu Prestatorul si monitorizarea activitatilor
intreprinse de acesta, aprobarea raportului, receptia serviciilor (in sensul verificarii
documentele justificative), acordarea bunului de plata pe factura emisa si intocmirea
documentelor necesare pentru efectuarea platii, etc.

Prestatorul:

Prestatorul este responsabil pentru executia la timp a contractului si calitatea serviciilor
si pentru obtinerea rezultatelor/respectarea sarcinilor prevazute in Caietul de sarcini.
El va realiza toate cerintele acestui contract, respectand si aplicand cele mai bune
practici in domeniu.



In derularea contractului este importanta furnizarea, in timp util, a informatiilor si
datelor, Prestatorul asumandu-si responsabilitatea pentru pregatirea tuturor
documentelor, materialelor si de redactarea cat mai clara a documentelor.

Beneficiarul final va organiza, dupa atribuirea contractului, o intalnire preliminara cu
operatorul economic declarat castigator, pentru a detalia modalitatea de lucru pe
parcursul derularii contractului.

Beneficiarul final va pune la dispozitia Prestatorului toate informatiile/documentele
relevante existente, necesare bunei derulari a contractului. Toate comunicarile din
partea Prestatorului vor fi transmise in atentia Beneficiarului final.

Prestatorul va informa de urgenta Beneficiarul final despre orice eveniment sau
circumstante ce impiedica executia la timp si cu eficienta a sarcinilor sale.

Prestatorul va furniza beneficiarului toate informatiile solicitate referitoare la contract.
Acesta are obligatia de a propune spre mobilizare personal calificat pentru realizarea
activitatilor prevazute in caietul de sarcini. Prestatorul este responsabil pentru
activitatea personalului propus, pentru atingerea indicatorilor si pentru calitatea
rezultatelor obtinute in cadrul contractului. De asemenea, personalul Prestatorului
nominalizat in cadrul contractului va depune o declaratie de confidentialitate si
impartialitate (acest document va fi depus, inainte de semnarea contractului cu
operatorul economic declarat castigator).

Prestatorul se va asigura ca personalul nominalizat este sprijinit adecvat si echipat
corespunzator. Prestatorul trebuie sa asigure personalului nominalizat un spatiu
corespunzator de munca (conditii in conformitate cu legislatia nationala in vigoare),
echipamentele IT si logistica (PC, laptop, multifunctionala, telefon, etc.) necesare
desfasurarii in conditii optime a activitatilor, astfel incat responsabilitatile asumate prin
contract sa fie indeplinite conform cerintelor.

Costurile legate de transportul personalului nominalizat, de diurne/cazarea personalului
care va lucra in cadrul contractului, precum si pentru asigurarea spatiilor necesare
pentru organizarea evenimentului, vor fi incluse in pretul contractului.

Pe cale de consecinta, Prestatorul este responsabil pentru a asigura urmatoarele:
a. suport de secretariat;
b. costuri de functionare a birourilor, inclusiv facturile de utilitati;
c. costurile legate de consumabile pe toata durata de desfasurare a contractului;
d. costuri legate de elaborarea/multiplicarea livrabilelor in cadrul contractului.

Prestatorul trebuie sa asigure elaborarea in limba romana a tuturor documentelor
prezentate in cadrul contractului. Livrabilele, documentele privind rezultatele si alte
documente adiacente, fotografii, elaborate/realizate sau primite de Prestator in timpul
implementarii contractului, legate de contract si actiunea desfasurata in cadrul acestuia,
trebuie sa fie catalogate ca strict confidentiale si nu trebuie sa fie folosite sub niciun fel
de Prestator fara permisiunea expresa, scrisa a beneficiarului. Prestatorul nu trebuie sa
faca nicio declaratie publica, nu trebuie sa emita sau sa prezinte niciun document legat
de contract, in nume propriu sau fara o permisiune scrisa prealabila a beneficiarului.

De asemenea, Prestatorul va asigura respectarea regulilor de vizibilitate a contractului,
conform cerintelor privind identitate vizuala pentru MFSEE/MFN 2014-2021 in Romania.



La solicitarea expresa a Beneficiarului final, Prestatorul trebuie sa transmita, cu cel putin
3 (trei) zile inainte de desfasurarea evenimentului dovada asigurarii serviciilor solicitate
(vouchere, rezervari ferme, etc.).

in cazul in care Prestatorul nu poate onora solicitarea primita cu privire la prestarea
serviciilor, Beneficiarul poate achizitiona aceste servicii de la alti prestatori de servicii.
In cazul in care aceasta situatie va interveni, Prestatorul va suporta toate costurile legate
de prestarea respectivului serviciu, inclusiv diferenta dintre valoarea platita altui
prestator si valoarea prevazuta in contractul de achizitie publica.

Beneficiarul final nu este responsabil pentru niciun fel de cheltuieli suplimentare
generate de preluarea unor instructiuni ale participantilor la eveniment, suplimentare
fata de serviciile incluse in contract, direct de catre personalul de deservire, acestea
fiind exclusiv in sarcina Prestatorului care asigura deservirea participantilor care dau
astfel de instructiuni. Personalul de deservire va fi instruit in acest sens, iar participantii
la eveniment (inclusiv personalul desemnat de Beneficiarul final) vor fi informati privind
serviciile asigurate gratuit si cele contra cost.

Toate incalcarile si/sau nerespectarile prevederilor de mai sus de catre Prestator care
direct sau indirect provoaca prejudicii de orice natura Beneficiarului vor fi suportate in
exclusivitate de Prestator.

5.2 Structura de management
Beneficiarul final va desemna un responsabil de contract care va lucra in stransa
colaborare cu responsabilul de contract desemnat de Prestator. Numele persoanei
responsabile de contract din partea Beneficiarului final va fi transmis Prestatorului la
momentul semnarii contractului.

Prestatorul va nominaliza o persoana responsabila din partea sa care va asigura contactul
permanent cu reprezentantii Beneficiarului final.

Prestatorul trebuie sa consulte Beneficiarul final cu privire la orice aspect/problema care
apare in procesul de implementare. Prestatorului i se poate cere sa participe la intalniri
periodice pentru a comunica problemele identificate si pentru a gasi solutii optime.

Prestatorul va avea nevoie de acordul/aprobarea prealabila a Beneficiarului final pentru
materialele elaborate in cadrul contractului.

Prestatorul este responsabil de managementul contractului din punct de vedere
administrativ, financiar, orientat spre obtinerea rezultatelor si a indicatorilor. Acesta
trebuie sa respecte conditiile formulate in contract.

Toate comunicarile/raportarile vor fi transmise in atentia Beneficiarului final; acesta
analizeaza activitatea Prestatorului, emite eventuale recomandari in legatura cu
implementarea contractului si aproba raportul de activitate.

6. LOGISTICA SI PLANIFICARE
6.1. Locul de derulare
Sediul contractului va fi in Bucuresti.



6.2. Data demararii si perioada de executie

Data la care se intentioneaza demararea este data semnarii contractului de catre ultima
dintre parti. Perioada de executie a contractului va fi pana la epuizarea conventionala
sau legala a oricarui efect pe care il produce, dar nu mai tarziu de 20.08.2025.

7. CERINTE

7.1. Organizare si metodologie

Propunerea tehnica trebuie sa cuprinda solutii pentru atingerea tuturor rezultatelor
prevazute in prezentul caiet de sarcini.

7.1.1 Strategie (cerinta minima):

a) Detalierea cerintelor/aspectelor/activitatilor cuprinse in caietul de sarcini, in
special descrierea activitatilor propuse pentru atingerea obiectivului si a
rezultatelor asteptate, in scopul demonstrarii gradului de intelegere a obiectului
contractului;

b) Descrierea de ansamblu a abordarii propuse de ofertant pentru prestarea
serviciilor (contributie proprie);

c) Descrierea cat mai detaliata a conditiilor de cazare ofertate, justificate prin
review-uri, comentarii, note obtinute de unitatile hoteliere pe site-uri de
specialitate, astfel incat sa fie reflectate intocmai cerintele din caietul de
sarcini, in vederea atingerea obiectivelor contractului;

d) Descrierea contributiei ofertantului in ceea ce priveste resursele umane folosite,
corelate cu rezultatele ce urmeaza a fi obtinute, inclusiv asigurarea
sustenabilitatii contractului;

e) Descrierea oricaror aranjamente de subcontractare a unei parti a serviciilor
solicitate, a interactiunii dintre ofertant si subcontractor/i, precum si o
descriere detaliata a serviciilor ce vor fi subcontractate, daca este cazul;

f) Descrierea input-urilor fiecarui membru al grupului/asocierii, precum si alocarea
si interactiunea sarcinilor si responsabilitatilor dintre ei, in cazul unui grup de
operatori economici ofertanti sau a unei asocieri, daca este cazul.

7.1.2. Planificarea activitatilor (cerinta minima):
a) Perioada, frecventa si durata activitatilor propuse, luandu-se in calcul si perioada
scurta pentru organizarea evenimentului;
b) Identificarea si planificarea etapelor semnificative in executia contractului.
Nota:
Neregasirea in cadrul propunerii tehnice a aspectelor mentionate mai sus la pct. 7.1.1 si
pct. 7.1.2, va atrage incadrarea ofertei ca fiind neconforma.

Tn cazul in care vor exista limitari, conditionari sau restrictii impuse de ofertant cu privire
la cerintele caietului de sarcini, oferta va fi declarata neconforma.

Pentru fiecare element de evaluare la care ofertantul nu aduce o contributie proprie si
se limiteaza la simpla transpunere a caietului de sarcini, fara o detaliere a activitatilor
si metodologiei propuse, punctajul acordat va fi de zero puncte.

Pentru a obtine oferte cat mai tintite pe solicitarile Autoritatii Contractante si pentru a
evita redundanta anumitor informatii (de exemplu descrieri ample ale valorilor si culturii
organizationale), recomandam ca ofertele tehnice (fara anexe) sa fie de maximum 15
pagini.

7.2 Personalul
Personalul suport necesar
Costurile aferente personalului suport se vor include de ofertant in costul total al ofertei.
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7.3 Facilitati oferite de Prestator

Ofertantul trebuie sa se asigure ca personalul nominalizat pentru desfasurarea
activitatilor aferente implementarii contractului este dotat corespunzator din punct de
vedere logistic. In acest sens, va asigura eventualele servicii administrative si de
secretariat pentru a permite personalului sa se concentreze asupra responsabilitatilor
primite. De asemenea, transferul fondurilor cu titlu de remuneratie salariala pentru
personalul nominalizat trebuie sa fie facut regulat si in conformitate cu legislatia muncii.
Daca Ofertantul este reprezentat de o asociere de operatori economici, Ofertantul va
prezenta, la depunerea ofertei, un acord de asociere/implementare care va evidentia
contributia fiecarui asociat.

De asemenea, va asigura faptul ca sunt disponibile destule resurse financiare pentru a
sprijini personalul nominalizat in organizarea si implementarea activitatilor prevazute in
contract.

Necesitatile legate de asigurarea personalului specializat, a echipamentelor, bunurilor si
serviciilor in legatura cu realizarea activitatilor din contract, suportului logistic pentru
indeplinirea cu succes a sarcinilor asumate, revin in exclusivitate in sarcina Prestatorului
de servicii.

8. RAPORTAREA

8.1. Cerinte privind raportarea

Prestatorul va furniza un raport de activitate post eveniment, care va fi aprobat de catre
Beneficiarul final.

Raportul de activitate va fi redactat in maximum 5 zile lucratoare de la finalizarea
evenimentului. Raportul va contine o parte narativa si una financiara si va avea atasat
foile de prezenta ale participantilor (semnate de acestia), listele de distributie a
materialelor si obiectelor promotionale (semnate de participanti), fotografii din timpul
evenimentului, chestionarele de evaluare a evenimentului de catre participanti si, dupa
caz, alte documente justificative pentru cheltuielile efectuate (diagrama de cazare,
etc.).

Partea narativa a raportului evenimentului trebuie sa cuprinda:

1. Descrierea intregului proces de derulare a evenimentului;

2. Descrierea modalitatii de atingere a obiectivelor stabilite pentru eveniment;

3. O sinteza a recomandarilor/sugestiilor formulate de participanti in cadrul
chestionarelor de evaluare, daca este cazul;

4. Detalii tehnice, administrative si financiare referitoare la eveniment;

5. Dificultati intampinate pe parcursul organizarii si derularii evenimentului, daca
este cazul, si solutiile propuse pentru a preintampina/rezolva situatii similare pe
viitor;

6. Rezultatul evaluarii ca urmare a completarii de catre participanti a chestionarelor
de evaluare a evenimentului, conform prevederilor de la cap.9 Plati.

O propunere de chestionar de evaluare este anexata la caietul de sarcini (anexa 3).
Varianta finala a chestionarului de evaluare va fi agreata de Beneficiarul final si
Prestator. Acesta va fi pus la dispozitia participantilor pentru completare si va cuprinde
elemente privind calitatea organizarii evenimentului si logistica. In functie de rezultatul
obtinut la chestionarele de evaluare se va efectua plata, integral sau partial (in acest
sens a se vedea cap. 9 Plati).

8.2 Transmiterea si aprobarea raportului
Raportul de activitate emis de catre Prestator se inainteaza Beneficiarului final in
vederea aprobarii. Beneficiarul final va transmite observatii sau va aproba raportul, in
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maximum 5 zile lucratoare de la primirea lui. Ulterior aprobarii, Prestatorul va emite
factura aferenta evenimentului. In cazul unei asocieri, factura va fi transmisa de catre
Partenerul lider al asocierii, care este responsabil de acuratetea facturii si a
documentelor justificative.

9. PLATI

Plata se efectueaza dupa aprobarea raportului de activitate. Plata este conditionata de
evaluarea obtinuta in urma completarii chestionarelor de evaluare de catre participanti.
Prestatorul are obligatia de a intreprinde toate demersurile pentru a colecta chestionare
de evaluare de la minimum 80% din participanti. Prestatorul intocmeste un tabel
centralizator cu toate notele obtinute din chestionarele colectate de la participanti,
existand totaluri calculate cu numarul de note obtinute si cu procentul aferent, pentru
fiecare din notele primite (de la 1 la 5), ca in exemplul de mai jos:

Chestionar nr. Nr. intrebare Nota 1* | Nota 2* | Nota 3* | Nota 4* | Nota 5*
1
2
1 8
1
n 8
Total pe fiecare nota obtinuta**
Procent obtinut pe fiecare nota
din total note din chestionarele
colectate***

Procent obtinut pentru notele 4 si 5 din total note din
chestionarele colectate****

* se completeaza cu semnul X la nota obtinuta la intrebarea respectiva
**se aduna numarul de X-uri de pe fiecare coloana (col. Nota 1,..., col. Nota 5)
***se calculeaza ca raport intre (Totalul pe fiecare nota obtinuta/Total note per
chestionar * nr. chestionare colectate) * 100
****se calculeaza prin insumarea procentelor calculate pentru Nota 4 si Nota 5
Daca, dupa evenimentul organizat si incheiat, Prestatorul este punctat cu:
> notele 4 si 5 acordate la minimum 70% din toate notele chestionarelor colectate,
plata catre Prestator se va realiza integral.
> notele 4 si 5 acordate intre 50% si 70% din toate notele aferente chestionarelor
colectate, plata catre Prestator se va realiza cu o retinere de 10% din totalul
facturii.
> notele 4 si 5 acordate sub 50% din toate notele aferente chestionarelor colectate,
plata catre Prestator se va realiza cu o retinere de 25% din totalul facturii.

Plata va fi efectuata de Beneficiar numai dupa aprobarea oficiala a raportului de
activitate. Plata va fi efectuata pe baza facturii emise de Prestator in sistemul Ro-
eFactura. Plata se va efectua in lei, in contul prestatorului, in baza facturii fiscale emise
in sistemul Ro-eFactura, potrivit prevederilor OUG nr. 120/2021, aprobata cu modificari
prin Legea nr. 139/2022, insotita de documente justificative si pe baza tarifelor stabilite
in contractul incheiat intre parti.
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ii.

Prestatorul va tine evidenta tuturor cheltuielilor, a documentelor justificative, precum
si a corespondentei si solicitarilor primite din partea Beneficiarului si a Beneficiarului
final.

Valoarea finala a contractului va fi determinata de serviciile efectiv prestate de
Prestator, calculate la numarul de participanti efectiv prezenti la eveniment si a pretului
unitar (pe persoana) prezentat de Prestator in propunerea financiara.

Plata serviciilor achizitionate se va face cu ordin de plata, in termen de maximum 30 zile
de la primirea documentelor finale emise de Prestator, in conformitate cu prevederile
art. 6 alin. (1) lit. c) din Legea nr. 72/2013 privind masurile pentru combaterea intarzierii
in executarea obligatiilor de plata a unor sume de bani rezultand din contracte incheiate
intre profesionisti si intre acestia si autoritati contractante.

9.1 Cheltuieli aferente serviciilor de management contract

Achizitiile aferente cheltuielilor aferente serviciilor de management contract vor fi
realizate in conformitate cu principiile care stau la baza atribuirii contractului de
achizitie publica. Aceste cheltuieli se vor regasi in bugetul ofertei ca linie bugetara
distincta.

Cheltuielile aferente serviciilor de management contract nu pot fi folosite la acoperirea
costurilor care intra in sarcina Prestatorului, conform clauzelor contractuale.

Acestea acopera costurile legate de organizarea integrala a evenimentului, dupa cum
urmeaza:

costurile de organizare a evenimentului ce vor fi efectuate in cadrul contractului:
inchirierea salii pentru organizarea acestuia, echipamente tehnice si sisteme de
sonorizare, precum si orice alt echipament necesar desfasurarii in bune conditii a
acestuia precum si costurile cu personalul suport, inclusiv cheltuielile de transport,
masa si cazare pentru personalul implicat in organizarea evenimentului, orice alte
cheltuieli care au legatura cu organizarea si derularea evenimentului si nu sunt
mentionate distinct;

costurile pentru furnizarea articolelor de papetarie/materialelor personalizate
pentru participanti (pixuri, mape, bloc notes, ecusoane, etc.), orice alte materiale
sunt necesare pentru buna desfasurare a evenimentului. Prestatorul se va consulta
cu Beneficiarul in ceea ce priveste elaborarea si furnizarea articolelor de
papetarie/materialelor personalizate ce urmeaza a fi distribuite participantilor in
cadrul evenimentului organizat de acesta.

Decontarea cheltuielilor aferente serviciilor de management contract se va face tinand
cont de existenta unor documente justificative care sa ateste realitatea efectuarii
acestora (raport de activitate a evenimentului derulat, lista de participanti si de
distribuire a materialelor promotionale, fotografii efectuate in perioada evenimentelor,
etc.).

10. MONITORIZAREA SI EVALUAREA
Indicatori care masoara activitatile si rezultatele contractului:
i.  Numar evenimente: unul
o Modalitate de evaluare: rezultatul obtinut in urma completarii
chestionarelor de evaluare de catre participanti de care este conditionata
si plata facturii;

ii.  Numar estimat de participanti: 60
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o Modalitate de evaluare: Listele de participanti completate cu datele
acestora si semnate de participanti;

iii.  Numar rapoarte: unul
o Modalitate de evaluare: aprobarea raportului de activitate.

11. Modul de intocmire a propunerii financiare

Nr. Tipuri de costuri Nr. unitati/ Suma Suma
crt. participanti lei fara TVA lei cu TVA
60 | e, o s .
1 Pret pachet servicii/ lei/participant lei/participant
participant® (pret unitar pe (pret unitar per
participant) participant)
60 210,08 250 lei/participant
Pret . . .
. T % lei/participant (pret unitar per
2 | promotionale/participant : P
’ (pret unitar pe participant)
participant)
1 [
3 Pret servicii transport*** lei/eveniment lei/eveniment
- 2
4 Pret. servicii magggement lei/eveniment lei/eveniment
contract
COST TOTAL/contract | cieee, 0 I N lei

* Include contravaloarea tuturor bunurilor si serviciilor oferite participantilor (cazare,
mese, pauze de cafea);

** La elaborarea ofertei financiare, suma aferenta materialelor promotionale va fi
mentinuta ca valoare fixa, respectiv 250 lei cu TVA/participant. Pachetul de
materiale promotionale va contine obiecte traditionale romanesti, confectionate
manual, conform precizdrilor de mai jos, de la pct. 2 c¢) din Anexa 1;

*** Se va lua in calcul si asigurarea transportului participantilor de la locul de desfasurare
a evenimentului la proiectele care vor fi vizitate intr-una din zile, conform agendei
stabilita ulterior atribuirii contractului (in limita a 70 km)

****Se vor include toate costurile necesare pentru executarea contractului, mai putin
costurile mai sus enumerate (punctele 1-3 din tabel).

Toate costurile legate de executarea contractului, cum ar fi: cheltuieli cu personalul
auxiliar/suport, cheltuieli de comunicatii, cheltuieli administrative si indirecte
(cheltuieli de secretariat, cheltuieli cu facilitatile suport puse la dispozitia Beneficiarului
final in scopul realizarii activitatilor propuse), posibilele cheltuieli cu
vizionarea/vizitarea de catre Beneficiarul final a locurilor de desfasurare a
evenimentelor, vor fi incluse de catre ofertant in tarifele ofertate.

*%k%
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Anexa 1 la Caietul de sarcini

CONDITII LOGISTICE PENTRU ORGANIZAREA EVENIMENTULUI AFERENT PREZENTULUI

CAIET DE SARCINI

Toate materialele elaborate in cadrul contractului de prestare servicii (ex. documente,

mape,

materialele de curs, obiecte promotionale) trebuie sa respecte prevederile

Manualului de identitate grafica si comunicare pentru granturile SEE si Norvegiene, care
poate fi descarcat accesand link-ul https://www.eeagrants.ro/documente/pg/2
Acceptul documentelor specifice il va da Beneficiarul final, inainte de derularea efectiva
a acestuia.

Prestatorul va asigura, in locul de desfasurare a evenimentului, prezenta a cel putin un
reprezentant care va fi la dispozitia Beneficiarului final pe perioada acestuia si va fi
responsabil de buna organizare din punct de vedere logistic.

1. Activitati in sarcina Prestatorului:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
3)

k)

asigurarea spatiului corespunzator in care se va derula evenimentul;
asigurarea si organizarea transportului, cazarii si a meselor pentru
desfasurarea evenimentului;

inregistrarea participantilor pe listele de prezenta;

informarea si indrumarea participantilor;

distribuirea materialelor aferente evenimentului;

desfasurarea logistica si tehnica a evenimentului;

marcarea salii pentru localizarea cu usurinta a acesteia de catre participanti;
organizarea welcome - coffee si a pauzelor de cafea;

realizarea de fotografii pe parcursul desfasurarii evenimentului;

realizare de materiale de informare si de comunicare pentru contract
(elaborare, productie si difuzare - documente si materiale promotionale);
asigurarea mijloacelor de identificare pentru participanti (calareti pentru
prezidiu si ecusoane nominale pentru toti participantii).

2. Ante-eveniment:

a)

b)
c)

Pregatirea (realizare grafica/design, multiplicare) si distribuirea mapelor pentru
participanti: programul evenimentului (agenda), documentele ce vor fi discutate
in cadrul evenimentului, obiecte promotionale pentru proiect;

Asigurarea transportului materialelor ce vor fi distribuite;

Pregatirea (realizare grafica/design respectand manualul de identitate vizuala,
multiplicare) si distribuirea materialelor promotionale pentru participanti: vor
cuprinde elementele esentiale impuse de regulile de vizibilitate MFSEE/MFN.
Prestatorul va solicita acordul Beneficiarului final inainte de achizitionarea si
personalizarea tuturor materialelor promotionale.

Prestatorul va furniza fiecarui participant cate un set de materiale
promotionale. Valoarea de piata a unui set de materiale va fi de maximum 210,08
lei fara TVA/250 lei cu TVA/participant. Un pachet va fi prezentat Beneficiarului
cu aprox. 10 zile inainte de eveniment, cu titlu de mostra, pentru a obtine acordul
acestuia. Doar dupa obtinerea acordului Beneficiarului, Prestatorul poate lansa
comanda ferma pentru materialele promotionale

Pachetul va contine obiecte traditionale romanesti, confectionate manual si va fi
format din minimum urmatoarele (tindndu-se cont de imaginile exemplificative,
la care pot fi prezentate in plus, cu incadrarea in bugetul alocat si alte variante
de obiecte, cum ar fi: stergare din bumbac brodat, traistute brodate/cusute
manual, set suporturi din lemn pt. pahare, etc.):

13




Canuta/cescuta pentru ceai sau cafea (min. 250 ml), din ceramica lacuita
si pictata manual in diverse culori si modele traditionale, cat mai apropiate
de urmatoarele imagini exemplificative

Farfurie asortata cu cescuta/canuta de ceai/cafea de mai sus,
confectionata din ceramica lacuita si pictata manual in diverse culori si
modele traditionale, cat mai apropiate de urmatoarele imagini
exemplificative:
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Suport pentru lingura confectionat din ceramica lacuita si pictata manual
in diverse culori si modele traditionale, cat mai apropiate de urmatoarele
imagini exemplificative:

Magnet sau figurina confectionat din ceramica pictata manual in diverse
culori si modele traditionale, cat mai apropiate de urmatoarele imagini
exemplificative:

Punga din hartie sau sacosa din bumbac (dimensiuni potrivite pt. intreg
setul de materiale promotionale)
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d)

g)

h)

Prestatorul va prezenta ca anexa la raport, oferte/facturi/capturi de pagini
internet sau orice alt document care sa justifice contravaloarea obiectelor
promotionale, daca Beneficiarul Final solicita in mod expres acest lucru. Toate
materialele distribuite trebuie sa primeasca acceptul Beneficiarului final, inainte
de distribuire;

Agrearea unui chestionar de evaluare cu Beneficiarul final, care va fi pus la
dispozitia participantilor pentru completare si va cuprinde minim elemente de
calitate a evenimentului, precum si de organizare si logistica;

Asigurarea transportului participantilor dus-intors cu autocar/microbuz -
categoria de confort minimum 3 stele - potrivit normelor metodologice privind
clasificarea autocarelor utilizate pentru transporturi turistice in trafic intern si
international - plecare si sosire de la/la sediul Beneficiarului final din Bucuresti si
transportul pentru vizita la proiecte, intre localitatile respective, in functie de
ofertele primite (care se va desfasura intr-una dintre zilele evenimentului, la o
data stabilita ulterior);

Asigurarea serviciilor de cazare pentru participanti, in camere single sau camere
duble in regim single, la hotel de 4 stele (sau echivalent) pentru 2 nopti si care
au un scor de minimum nota 8/10, potrivit paginilor de internet de specialitate
(ex: booking.com, tripadvisor.com, etc.). Vor fi acceptate si oferte in care cazarea
participantilor se va asigura in doua unitati/hoteluri apropiate ca distanta (la o
distanta de max. 500 m unul fata de celalalt), dar cu asigurarea acelorasi conditii
de mai sus (conditii similare pentru toti participantii);

Asigurarea serviciilor de masa (pensiune completa + pauze de cafea), pentru toti
participantii, pe toata durata evenimentului (in functie de programul/agenda
evenimentului);

In oferta depusa, fiecare operator economic va oferi cel putin 3 (trei) variante de
locatii pentru derularea evenimentului, care sa corespunda cerintelor din caietul
de sarcini. Beneficiarul final isi rezerva dreptul de a viziona/vizita locurile de
desfasurare propuse de Prestator, impreuna cu acesta, in vederea stabilirii
conformitatii cu cerintele caietului de sarcini. Toate cheltuielile pentru
vizionare/vizitare vor fi suportate de Prestator (transport, masa si dupa caz
cazare) pentru 1-2 reprezentanti ai Beneficiarului final. Cazarea va fi asigurata,
la solicitare, in cazul in care perioada de timp necesara pentru
vizionarea/vizitarea locatiilor propuse depaseste 12 ore. In cazul in care se
constata neconformitati, Prestatorul este obligat sa ofere locatii alternative
pentru derularea evenimentului, cu respectarea cerintelor specificate in caietul
de sarcini;

Locurile de desfasurare propuse vor fi la o distanta de maximum 300 km de
Bucuresti, vor detine parcare privata si vor asigura cu titlu gratuit minimum 10
locuri de parcare.

3. in timpul evenimentului:

a)

b)
<)

d)

e)

Functionarea echipamentelor de sonorizare, cat si a laptop-ului care ruleaza
prezentarile; asigurarea prezentei personalului de specialitate in domeniul
instalatiilor audio-video pentru a putea gestiona utilizarea acestor echipamente;
Asigurarea serviciilor de primire si inregistrare a participantilor;

Distribuirea mapelor si a materialelor promotionale catre participanti, inclusiv
asigurarea semnarii de catre participanti a listei de prezenta si cea de distribuire
a materialelor;

Asigurarea serviciilor de cazare, masa si pauze de cafea, pentru numarul estimat
de participanti;

Realizarea a cel putin 15 de fotografii (in format electronic), de o calitate si o
rezolutie optime, care sa poata fi ulterior folosite in materiale de promovare
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f)

realizate de ACP. Fotografiile raman in proprietatea ACP, Prestatorul neavand
dreptul de a le utiliza decat la redactarea raportului de activitate a evenimentului;
Colectarea chestionarelor de evaluare si remiterea lor catre Beneficiarul final.
Prestatorul va pastra o copie fizica sau electronica a chestionarelor pentru
realizarea raportului de activitate. Prestatorul are obligatia de a intreprinde toate
demersurile pentru a colecta chestionare de evaluare de la minimum 80% din
participantii la eveniment.

Logistica organizarii si desfasurarii evenimentului:

a)

e)
f)

g)

h)
i)
J)
K)

y

4.1 Inchiriere sala

Sa fie prevazuta cu dotarile necesare desfasurarii in conditii foarte bune a
evenimentului: mobilier (mese si scaune), instalatie de climatizare (functionala,
silentioasa), echipamente audio-video (ecran, video-proiector, laptop, instalatie
sonorizare si microfon mobile, flipchart, markere);

Sala sa nu aiba stalpi de sustinere sau alte elemente pozitionate astfel incat sa
obstructioneze vizibilitatea (trebuie avuta in vedere asigurarea vizibilitatii
corespunzatoare pentru participantii la eveniment);

Sa respecte conditiile optime pentru o buna desfasurare a evenimentului: lumina
naturala, iluminare, caldura/aer conditionat, apa, acces toaleta, posibilitatea de
obturare a luminii (draperii/jaluzele, etc.);

Spatiu suficient pentru a gazdui numarul de persoane aferent evenimentului, in
conditii bune, fara a fi aglomerata. Suprafata minima a salii va fi stabilita
inmultind 2,5 m? cu numarul de participanti;

Sa fie situata in incinta uneia dintre cladirile/unitatile in care este asigurata
cazarea sau la cel mult 100 de metri de aceasta;

Izolata fonic astfel incat participantii sa nu fie deranjati de alte activitati care au
loc in aceeasi cladire sau in imediata apropiere;

Sa fie localizata separat de unitatile de alimentatie publica prin pereti despartitori
adecvati astfel incat participantii sa nu fie deranjati de alte activitati care au loc
in aceeasi cladire sau in imediata apropiere, zgomot sau miros de la unitatea de
alimentatie publica;

Lift/lifturi pentru acces rapid al participantilor (existenta lifturilor va fi
obligatorie in cazul in care spatiile de conferinta/restaurantul se afla la etaje 3+);
Sa nu fie improvizata in holuri, baruri, separeuri ale unitatilor de alimentatie
publica sau in spatii cu destinatie de restaurant;

Se va asigura un spatiu de receptie adecvat pentru primirea si inregistrarea
participantilor si distribuirea materialelor informative;

La locul de desfasurare a evenimentului se vor expune afise/bannere care contin
date referitoare la contract, pentru a asigura vizibilitatea acestuia;

Nu se admite ca sala pentru organizarea evenimentului sa fie situata la subsol sau
in spatii fara aerisire;

m) Cabluri, prize pentru laptop si conectarea la curent electric a echipamentului

video-audio;

Internet wireless functional si gratuit;

Locul de desfasurare a evenimentului va avea asigurate servicii de curatenie;
Traseul de la intrare pana la sala unde are loc evenimentul va fi marcat cu
indicatoare de traseu (acolo unde este cazul);

Sala trebuie sa fie disponibila intre orele 08.30 - 18.30 in ziua/zilele desfasurarii
evenimentului;

Locul trebuie sa dispuna de spatiu si mobilier pentru secretariatul evenimentului,
precum si loc pentru depozitarea si distribuirea materialelor promotionale, in
apropierea salii in care se desfasoara evenimentul;
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s) Sala pentru eveniment va dispune de un spatiu corespunzator (ex. holul de acces
in sala sau foaierul acesteia), special amenajat, in vederea organizarii pauzelor
de cafea, cu asigurarea serviciului adecvat de servire pentru participanti. Spatiul
pentru organizarea pauzelor de cafea va fi destinat exclusiv evenimentului.

4.2 Asigurarea si organizarea meselor si pauzelor de cafea pentru numarul

estimat de participanti

Pauzele de cafea:

Prestatorul va asigura serviciile corespunzatoare pauzelor de cafea (in total patru

pauze: una in prima zi a evenimentului, doua in cea de-a doua zi si una in ultima

zi), dupa cum urmeaza:

a) pauzele de cafea vor avea o durata de 15-30 de minute si vor fi realizate prin
servicii de catering la locul de desfasurare a evenimentului pentru numarul de
persoane stabilit. Spatiul destinat acestei activitati trebuie sa fie adecvat
numarului de participanti si sa nu afecteze desfasurarea evenimentului;

b) meniu Coffee Break - minimum 3 tipuri de cafea (espresso simplu/espresso
lung/cappuccino/caffe latte, caffe macchiato, etc.), selectie de ceaiuri
(minimum 3 tipuri diferite: fructe, plante, verde, alb, negru, etc.), apa
minerala plata si carbogazoasa, bauturi racoritoare carbogazoase (minimum 2
tipuri, din care in proportie de 25% in varianta fara zahar), sucuri naturale
(minimum 2 tipuri, din care in proportie de 25% in varianta fara zahar), zahar
alb si brun, miere si indulcitor, lapte pentru cafea (inclusiv lapte vegetal de
ovaz/cocos/migdale), asortiment de produse de patiserie dulci si sarate -
minimum 2 tipuri din fiecare, fructe (minimum 3 tipuri, preferabil feliate, daca
tipul fructelor o permite).

c) Standul de cafea/ceai (inclusiv zahar, miere, indulcitori si lapte pentru
cafea) va fi disponibil pe toata durata evenimentului, consumul acestora
fiind nelimitat.

Servirea meselor:

a) sticlele de apa plata si apa minerala pentru eveniment sa fie livrate in
recipiente de maximum 500 ml;

b) sticlele de bauturi racoritoare carbogazoase si de sucuri naturale sa fie livrate
in recipiente cu o capacitate de maximum 500 ml;

c) mancarea va fi acoperita igienic, iar personalul de servire va folosi manusi;

d) transportul si aranjarea bufetului - vor fi incluse in pret;

e) se va asigura curatenia la locul servirii;

f) se vor asigura vesela si tacamuri adecvate (exclus vesela si tacamuri din
plastic);

g) cantitatile de mancare trebuie sa fie suficiente pentru numarul estimat de
participanti la eveniment;

h) produsele ce alcatuiesc serviciile de cantina si catering (coffee break, mic
dejun, pranz si cina) trebuie sa fie proaspete, bine preparate (nu arse sau
crude/in sange), calde sau reci (dupa caz), iar prestarea serviciilor trebuie sa
respecte normele stabilite de legislatia in vigoare;

i) in cazul in care numarul de participanti este mai mic decat cel estimat,
cantitatile se reduc aplicand regula de trei simpla, valoarea facturata fiind
diminuata corespunzator;

j) serviciile ofertate trebuie sa includa si: preparare si/sau achizitie produse,
transport hrana, manipulare, livrare, servire, consumabile, utilitati, chirii,
tacamuri, vesela, servetele, ambalaje, pahare, cesti pentru fiecare persoana
(la fiecare masa/servire). Acestea nu vor aparea pe factura, ci vor fi incluse in
valoarea totala ofertata;
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k) serviciile de catering si inchiriere sala se vor asigura obligatoriu in aceeasi
locatie in care este asigurata si cazarea participantilor/unora dintre
participanti (intr-una dintre unitatile de cazare ofertate, acolo unde oferta va
cuprinde 2 unitati de cazare distincte dar apropiate, la max. 500 m una de
cealalta).

Micul dejun va fi servit de preferat intre orele 07:30 - 09:00 si va fi inclus in costul
de cazare.

Masa de pranz va fi servita intre orele 12:30 - 14:00 (estimare), organizata in principiu
in stil bufet suedez (numai la solicitarea Beneficiarului final, masa de pranz se poate
organiza si cu servire la masa) si va fi asigurata pentru numarul de participanti la
eveniment. Restaurantul/locatia de servire se va afla in incinta hotelului si va avea
suficiente locuri la mese pentru servirea asezat la masa, indiferent de numarul
persoanelor care vor servi masa in restaurantul hotelului si care nu participa la
evenimentul din contract;

a. Meniu tip bufet format din: felul 1 (supa/ciorba) - minimum 2 sortimente,
felul 2: minimum 4 tipuri de combinatii de meniu pe baza de carne si peste
(diversificate) si garnituri (minimum 3 tipuri), salad bar (minimum 3 tipuri),
desert - minimum 3 sortimente, apa (plata si carbogazoasa), sucuri
carbogazoase/naturale (minimum 2 tipuri din care in proportie de 25% in
varianta fara zahar);

b. Aproximativ 10% din meniu va fi vegetarian sau de post - dupa caz - la
solicitarea Beneficiarului final;

c. Caregula generala, pranzul se va organiza in prima, a doua si a treia zi a
evenimentului, dar pot interveni modificari in functie de agenda stabilita
in etapa de implementare a contractului.

Cina va fi servita intre orele 18:30 - 20:00 (estimare) organizata, ca regula generala,
in stil bufet suedez (numai la solicitarea Beneficiarului final, cina se poate organiza
si cu servire la masa) si va fi asigurata pentru numarul de participanti la eveniment.
Restaurantul/locatia de servire va avea suficiente locuri la mese pentru servirea
asezat la masa, indiferent de numarul persoanelor care vor servi masa in restaurantul
hotelului si care nu participa la evenimentul din contract;

a. Meniu tip bufet format din felul 1: aperitiv cald/rece - minimum 3
sortimente, felul 2: minimum 4 tipuri de combinatii de meniu pe baza de
carne si peste (diversificate) si garnituri (minimum 3 tipuri), salad bar (cu
minimum 3 tipuri), desert (minimum 3 sortimente), apa (plata si
carbogazoasa), sucuri carbogazoase si naturale (minimum 2 tipuri din
fiecare, din care in proportie de 25% in varianta fara zahar).

b. In cea de a doua seara se va servi meniu cina festiva.

c. Aproximativ 10% din meniu va fi vegetarian sau de post, dupa caz, la
solicitarea Beneficiarului final.

d. Caregula generala, cina se va organiza in prima si a 2-a zi a evenimentului;

Prestatorul va prezenta, pentru validare, inainte de eveniment, persoanelor
responsabile din partea Beneficiarului final, minimum 2 optiuni privind meniurile,
optiuni care sa corespunda conditiilor mentionate anterior.

Prestatorul trebuie sa se asigure ca mancarea este preparata din produse
agroalimentare de calitate, insotite obligatoriu de certificate de calitate si sanitar
veterinare.

Prestatorul trebuie sa-si asume intreaga responsabilitate pentru prestarea serviciilor
de preparare si servire a mancarii. Totodata, este raspunzator de siguranta tuturor
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operatiunilor si metodelor de prestare utilizate. in cazul in care se vor constata abateri
care pot conduce la consecinte grave pentru starea de sanatate a participantilor,
Beneficiarul final are dreptul sa opreasca servirea mancarii, iar Prestatorul va fi
obligat sa finlocuiasca alimentele sau mancarea in cauza cu altele/alta
corespunzatoare, fara a pretinde plati suplimentare pentru aceasta, in termen de
maximum 2 (douad) ore de la primirea notificarii.

La solicitarea expresa a Beneficiarului final, Prestatorul are obligatia de a prezenta
xerocopii dupa documentele legale de achizitionare a produselor servite sub forma de
alimente nepreparate sau preparate ca mancare pentru Beneficiarul final (facturi
fiscale, avize de finsotire a marfii, certificate sanitar-veterinare, declaratii de
conformitate, certificate de calitate, alte avize, etc.).

4.3 Distribuire materiale catre participanti
Setul de materiale distribuite participantilor va contine urmatoarele:

a) mapa personalizata cu elementele esentiale impuse de regulile de vizibilitate
MFSEE/MFN si care sa contina documentele evenimentului pe suport de hartie
(format A4, carton dublu cretat mat/lucios 300gr/mp, buzunar interior);

b) agenda de scris cu arc si pix, personalizate (calitate superioara);

c) calaretii/ecusoanele participantilor - conform listei participantilor;

d) in plus fata de cele anterior mentionate, participantii vor primi obiecte
promotionale care respecta regulile din manualul de vizibilitate, valoarea unitara
a acestora fiind de maximum 250 de lei cu TVA/participant si care respecta
cerintele specificare la pct. 2 ¢) din aceasta anexa;

e) prestatorul se va consulta cu Beneficiarul final in ceea ce priveste elaborarea
materialelor personalizate ce urmeaza a fi distribuite participantilor in cadrul
evenimentului. Prestatorul va prezenta, la solicitarea Beneficiarului final, o
mostra a setului de materiale inainte de desfasurarea evenimentului;

f) toate materialele din cadrul setului vor fi personalizate dupa acordarea de catre
Beneficiarul final a ,,bunului de tipar / realizare” pentru mostrele componentelor
setului. Toate materialele elaborate in cadrul contractelor (ex. mape, tiparituri,
pixuri, etc.) trebuie sa respecte prevederile privind identitate vizuala pentru
MFSEE/MFN 2014-2020.
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Anexa 2 la Caietul de sarcini

MODALITATEA DE ATRIBUIRE A CONTRACTULUI
S| DETALIEREA MODULUI DE CALCUL

Criteriul de atribuire pentru acest contract este cel mai bun raport calitate-pret,
aplicand algoritmul de calcul prezentat in continuare:

Punctaj maxim financiar = 40 puncte, pondere in punctajul final 40%
Punctaj maxim tehnic = 60 puncte, pondere in punctajul final 60%

Algoritm de calcul

Stabilirea ofertei castigatoare se va realiza prin aplicarea algoritmului de calcul
prezentat in continuare:

P1 - Propunerea financiard - punctaj maxim 40 de puncte:

Pentru factorul de evaluare ,,Propunerea financiara” - P1 punctajul se va acorda astfel:

a) pentru cel mai scazut dintre preturile ofertate (Pmin) se acorda punctajul maxim
alocat factorului de evaluare, respectiv 40 puncte: Pmin = pret minim = 40 puncte;

b) pentru alt pret decat cel prevazut la lit. a), punctajul se calculeaza dupa algoritmul:
P1n= (Pmin/Pn) * 40
unde: P1n= punctaj factor de evaluare al ofertei financiare curente
Pmin= pretul cel mai scazut oferit de ofertanti pentru realizarea contractului
Pn = pretul ofertei curente.

P2 - Calitatea ofertei tehnice - punctaj maxim 60 puncte

Pentru factorul de evaluare ,Calitatea ofertei tehnice” - P2 punctajul se va acorda
astfel:

e Resursele umane implicate in implementarea contractului/pregatirea si
organizarea propriu zisa a evenimentului - maxim 20 puncte

Consideram ca pentru o buna organizare a evenimentului trebuie alocat un numar
adecvat de persoane, astfel incat totul sa fie bine pregatit/organizat si sa fie acoperite
si rezolvate prompt toate situatiile neprevazute care pot sa apara, astfel:

> se acorda 20 puncte daca sunt alocate un numar de min. 3 persoane care sa fie
responsabile de implementarea proiectului, atat in etapa de pregatire (ante-
eveniment), cat si pe perioada de organizare si desfasurare a acestuia. Astfel, se
va evalua si puncta corelarea clara si argumentata intre resursele umane
identificate/alocate si rezultatele indicate, fiind specificate responsabilitatile
fiecaruia in executia contractului si interactiunea intre membrii echipei, inclusiv
cele referitoare la managementul contractului si activitatile de suport.

> se acorda 10 puncte daca sunt alocate un numar de 2 persoane care sa fie
responsabile de implementarea proiectului, atat in etapa de pregatire (ante-
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eveniment), cat si pe perioada de organizare si desfasurare a acestuia. Astfel, se
va evalua si puncta corelarea si argumentarea partiala intre resursele umane
identificate/alocate si rezultatele indicate, fiind specificate partial
responsabilitatile fiecaruia in executia contractului si interactiunea intre membrii
echipei, inclusiv cele referitoare la managementul contractului si activitatile de
suport.

> se acorda 5 puncte daca este alocat un numar minim de persoane (1 persoana)
care sa fie responsabila de implementarea proiectului, atat in etapa de pregatire
(ante-eveniment), cat si pe perioada de organizare si desfasurare a acestuia. Se
va evalua si puncta corelarea si argumentarea in mica masura intre resursele
umane identificate/alocate si rezultatele indicate.

e Conditiile de cazare reflectate prin scorul primit de unitatile de cazare
ofertate (pe paginile/site-urile de specialitate) si adecvat justificate - maxim
40 puncte

Acest factor are drept scop asigurarea unor conditii cat mai bune pentru organizarea
acestui eveniment, in vederea atingerii criteriului de atribuire pentru acest contract,
respectiv cel mai bun raport calitate-pret. Prin bugetul alocat pentru aceasta
activitate, Beneficiarul a avut in vedere asigurarea serviciilor la standarde de calitate
ridicate. Astfel, acest factor de evaluare este instrumentul prin care pot fi diferentiate
potentialele ofertele care prezinta servicii de o calitate slaba, de potentiale oferte care
respecta cat mai indeaproape cerintele formulate in caietul de sarcini, astfel:

Conditiile de cazare reprezinta un element esential in asigurarea confortului, sigurantei
si satisfactiei participantilor. Scorul obtinut de unitatile de cazare, calculat pe baza
recenziilor utilizatorilor sau evaluarilor oficiale, reflecta in mod direct nivelul de calitate
perceput de clienti anteriori, incluzand aspecte precum curatenia, facilitatile oferite,
localizarea, ospitalitatea personalului si raportul calitate-pret.

Acordarea unui punctaj corespunzator acestui factor tehnic permite diferentierea
ofertelor in functie de calitatea reala a serviciilor de cazare, contribuind astfel la
selectarea unei optiuni care sa corespunda celor mai bune conditii disponibile, in
concordanta cu obiectivele contractului, astfel:

> se acorda 40 puncte daca hotelul/unitatea de cazare ofertata® pentru toti cei
max. 60 de participanti, are scorul recenziilor/comentariilor primite potrivit
paginilor de internet de specialitate (ex: booking.com, tripadvisor.com, etc.) de
min. 9/10 (sau echivalent), iar cazarea este asigurata intr-un singur hotel/unitate
de cazare pentru toti participantii.

» se acorda 35 puncte daca hotelurile/unitatile de cazare ofertate* au scorul
recenziilor/comentariilor primite potrivit paginilor de internet de specialitate (ex:
booking.com, tripadvisor.com, etc.) de min. 9/10 (sau echivalent), dar cazarea
este asigurata in doua hoteluri/unitati de cazare distincte, dar apropiate (distanta
de max.500 m intre ele).

» se acorda 25 puncte daca hotelul/unitatea de cazare ofertata* pentru toti cei
max. 60 de participanti, are scorul recenziilor/comentariilor primite potrivit
paginilor de internet de specialitate (ex: booking.com, tripadvisor.com, etc.) de
min. 8.5/10 (sau echivalent), iar cazarea este asigurata intr-un singur
hotel/unitate de cazare pentru toti participantii.
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> se acorda 20 puncte daca hotelurile/unitatile de cazare ofertate* au scorul
recenziilor/comentariilor primite potrivit paginilor de internet de specialitate (ex:
booking.com, tripadvisor.com, etc.) de min. 8.5/10 (sau echivalent), dar cazarea
este asigurata in doua hoteluri/unitati de cazare distincte, dar apropiate (distanta
de max.500 m intre ele).

> se acorda 15 puncte daca hotelul/unitatea de cazare ofertata* pentru toti cei
max. 60 de participanti, are scorul recenziilor/comentariilor primite potrivit
paginilor de internet de specialitate (ex: booking.com, tripadvisor.com, etc.) de
min. 8/10 (sau echivalent), iar cazarea este asigurata intr-un singur hotel/unitate
de cazare pentru toti participantii.

> se acorda 10 puncte daca hotelurile/unitatile de cazare ofertate* au scorul
recenziilor/comentariilor primite potrivit paginilor de internet de specialitate (ex:
booking.com, tripadvisor.com, etc.) de min. 8/10 (sau echivalent), dar cazarea
este asigurata in doua hoteluri/unitati de cazare distincte, dar apropiate (distanta

de max.500 m intre ele).
*aceasta cerinta se refera la faptul ca dintre cele minim 3 oferte pentru asigurarea desfasurarii
evenimentului, cel putin una dintre oferte trebuie sa intruneasca aceste conditii.

Astfel, propunerea tehnica se va calcula:

P2n = X (pct.1:pct.2)= x puncte

unde:

P2n = punctaj factor de evaluare al ofertei tehnice curente.

2 (pct.1:pct.2) = suma subfactorilor de evaluare a factorului P2 - Calitatea ofertei
tehnice

Punctajul final (PFn) pentru fiecare oferta se va obtine insumand punctajele pentru
fiecare factor de evaluare
PFn =P1n + P2n

Valoare ofertei - max. 100 puncte
Valoarea fiecarei oferte va fi suma punctelor obtinute la cele 2 criterii (tehnic si
financiar).

In cazul a doua oferte cu acelasi punctaj final, va ocupa un loc superior in clasament
oferta care are un punctaj tehnic mai bun. In caz de mentinere a egalitatii, Autoritatea
Contractanta va solicita ofertantilor respectivi, pentru departajare, o noua propunere
financiara, care va fi transmisa pe e-mail, in maximum 24 ore de la informare, contractul
urmand a fi atribuit ofertantului a carui noua propunere financiara are pretul cel mai
scazut.

In cazul in care ofertantul castigator refuza sa semneze contractul, autoritatea
contractanta va incheia contractul cu operatorul economic a carui oferta este clasata pe
locul al doilea, in conditiile in care aceasta exista si este admisibila.

Nota:

in cazul in care vor exista limitdri, conditionari sau restrictii impuse de ofertant cu privire la cerintele caietului de
sarcini, oferta va fi declarata neconforma.

Pentru fiecare element de evaluare la care ofertantul nu aduce o contributie proprie si se limiteaza la simpla
transpunere a caietului de sarcini, fara o detaliere a activitatilor si metodologiei propuse, punctajul acordat va fi de
zero puncte.

Pentru a obtine oferte cat mai tintite pe solicitarile Autoritatii Contractante si pentru a evita redundanta anumitor
informatii (de exemplu descrieri ample ale valorilor si culturii organizationale), recomandam ca ofertele tehnice (fara
anexe) sa fie de maximum 15 de pagini.
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Anexa 3 la Caietul de sarcini

Chestionar de evaluare de catre participanti a evenimentului

Vd rugdm sd apreciati criteriile mentionate mai jos, folosind urmdtoarea scala de
apreciere de la 1 la 5 (1- MINIM, 5 - MAXIM).

Inregistrarea participantilor
Sala in care s-a desfasurat evenimentul
Serviciile de masa (calitatea si cantitatea hranei)

Serviciile de masa (mod de prezentare, personal de
deservire)
Pauzele de cafea (calitate si cantitate produse)

Pauzele de cafea (mod de prezentare, personal de
deservire)
Conditiile de cazare

Conditiile de efectuare a deplasarii (transport)
Organizarea generala logistica a evenimentului
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